ZARZADZENIE NR GKG.GPK.OZOO.E.’.‘.O. .2023
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTACII
GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNE)

w sprawie: regulaminu przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

z siedzibg w Poznaniu.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2 2022r. poz. 530),

zarzadzam co nastepuje:

Rozdziat |
Zasady ogélne
§1. Stownik.
liekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej.
2. Z-cy Dyrektora — nalezy przez to rozumie osobe zastepujaca Dyrektora Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
3. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong na podstawie umowy o pracg
w Powiatowym Os$rodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
4. Kierowniku wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujacg praca wydziatu zapewniajac
wtasciwe jego funkcjonowanie.
5. Kandydacie — nalezy przez to rozumiec osobe ubiegajaca sie o stanowisko urzednicze.
6. Jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

z siedzibg w Poznaniu.

§2. 1. Celem Regulaminu jest ustalenie zasad zatrudnienia na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
z siedzibg w Poznaniu w oparciu o otwarty i konkurencyjny nabor.

2. Decyzje o przeprowadzeniu naboru na stanowisko urzednicze podejmuje Dyrektor Powiatowego
Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

3. Nabor na wolne stanowiska urzednicze w tym kierownicze stanowiska urzednicze obejmuje:

1) ogtoszenie o wolnym stanowisku urzedniczym i naborze,



2) powotanie komisji przeprowadzajacej nabor zwanej komisjg konkursowa oraz wybor metod i technik
stosowanych przy naborze w drodze zarzadzenia Dyrektora,
3) ocena spetnienia wymagar okre$lonych w ogloszeniu przez kandydatéw,

4) wybér kandydata/kandydatow.

Rozdziat Il

Wszczecie procedury naboru
§3. 1. Kierownik wydziatu wystepuje do Dyrektora z wnioskiem o wyrazenie zgody na przeprowadzenie
naboru na stanowisko urzednicze.
2. W przypadku naboru na stanowisko samodzielne nabér inicjuje Dyrektor.
3. W przypadku naboru na stanowisko kierownika wydziatu:
1) nabér inicjuje Dyrektor,
2) dla wydziatéw nadzorowanych bezposrednio przez Z-ce Dyrektora z wnioskiem o wyrazenie zgody na
przeprowadzenie naboru na stanowisko kierownicze urzednicze wystgpuje Z-ca Dyrektora.
4. Po otrzymaniu zgody wydanej przez Dyrektora na przeprowadzenie naboru, kierownik wydziatu lub
Z-ca Dyrektora przedktada do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr, karte opisu stanowiska stanowigca
podstawe przygotowania ogtoszenia o naborze. Wzor karty opisu stanowiska stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia. W przypadku naboru na stanowisko kierownika wydziatu lub stanowisko samodzielne kartg
opisu stanowiska przygotowuje Wydziat Organizacyjny i Kadr.
5. Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze powinno zawierac:
1) nazwe i adres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) okreélenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym ze wskazaniem wymagan
niezbednych (koniecznych do podjecia pracy na danym stanowisku) i dodatkowych (pozwalajacych na
optymalne wykonywanie zadan na danym stanowisku),
4) wskazanie zakresu zadan wykonywanych na stanowisku,
5) informacje o warunkach pracy na stanowisku,
6) informacje, czy w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,
7) wskazanie wymaganych dokumentow,
8) okreslenie terminu i miejsca sktadania dokumentéw.
6. Wzor ogloszenia o naborze stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.
7. Ogloszenie o naborze umieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

8. Mozliwe jest umieszczanie ogloszeri dodatkowo w innych miejscach, w szczegéinosci w:
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a) urzedach pracy,
b) na stronach internetowych serwiséw umozliwiajacych ptatne/bezptatne zamieszczanie ogtoszen
o naborze,
c) na uczelniach.
Rozdziat Il

Przebieg postepowania rekrutacyjnego
§4. 1. Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej powotuje, sposréd
pracownikéw, komisje konkursowa w tym jej przewodniczacego.
2. W sktad komisji konkursowej wchodzi od 3 do 5 cztonkéw posiadajacych wiedze i doswiadczenie
zawodowe oraz dajacych gwarancje prawidtowego wylonienia kandydatow. W sklad komisji
konkursowe] wchodzi w szczegdlnosci: pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr oraz kierownik
komérki organizacyjnej w ktérej ma byé zatrudniony pracownik. W przypadku naboru na stanowisko
samodzielne lub stanowisko kierownika wydziatu, na przewodniczacego komisji zostaje powotany Z-ca
Dyrektora. W przypadku jego diugotrwatej nieobecnosci na przewodniczacego komisji konkursowej
zostaje powotana osoba wskazana przez Dyrektora.
3. Z komisji konkursowej wylgczeniu podlega osoba bedaca matzonkiem, krewnym lub powinowatym
do drugiego stopnia w stosunku do kandydata, albo osoba pozostajgca wobec kandydata w takim stosunku
prawnym lub faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.
4. Wytaczenia, o ktérych mowa w ust. 3 dokonuje Dyrektor, w miejsce osoby wytaczonej w sktad komis;ji
konkursowej zostaje powotana inna osoba.
5. Posiedzenia komisji konkursowej sg niejawne, a jej cztonkowie maja obowigzek zachowa¢
w tajemnicy informacje o przebiegu naboru na wolne stanowisko urzednicze.
6. Przed przystagpieniem do prac czionkowie komisji sktadaja oswiadczenie o braku okolicznosci
uzasadniajacych wylgczenie ze skiadu komisji oraz o zachowaniu tajemnicy stuibowej — wzér
os$wiadczenia stanowi zatacznik nr 10 do zarzadzenia.
7. Posiedzenie komisji konkursowej jest protokotowane przez przewodniczgcego komisji konkursowe;.
Protokét podpisujg wszyscy cztonkowie komisji konkursowej.
8. Obrady komisji s3 wazne, jezeli bierze w nich udziat co najmniej 2/3 powotanego sktadu osobowego.

9. Komisja dziata do zakornczenia naboru.

§5. 1. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytacznie w jezyku polskim, jako jezyku urzedowym.

2. Dokumenty w postaci dokumentéw papierowych sktadane s3 w zamknietej kopercie z dopiskiem
numeru oferty, na adres: Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, ul. Franowo
26, 61-302 Poznan, pokdj nr 218, lub za posrednictwem operatora Swiadczgcego ustugg pocztowa.

3. Moiliwe jest réwniei skladanie aplikacji za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:

kancelaria@podgik.powiat.poznan.pl (opatrzonej podpisem kwalifikowanym) lub za posrednictwem
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platformy ePUAP ((/PODGiKPoznan/ESPSekretariat) przy wykorzystaniu podpisu kwalifikowanego lub
podpisu zaufanego).

4. Za date zlozenia uznaje si¢ date faktycznego wplywu kompletnych dokumentéw aplikacyjnych do
Powiatowego Os$rodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

5. Dla dokumentéw przestanych za posrednictwem operatora S$wiadczacego ustugi pocztowe
terminem wigzgcym jest data wpltywu do Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej, a nie data nadania.

6. Oferty niespetniajgce wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie,
nie beda rozpatrywane. Dokumenty te mogg zosta¢ odebrane osobiscie w terminie 7 dni kalendarzowych
od dnia poinformowania kandydata telefonicznie, pisemnie lub w inny przyjety sposéb o zaistniatym
fakcie, po tym terminie zostang niezwtocznie zniszczone przez komisje konkursowa. Wzér protokotu

zniszczenia okreéla zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

Analiza dokumentéw i ocena spetnienia przez oferty i kandydatéw wymagari formalnych okreslonych
w ogloszeniu o naborze.

§6. 1. Niezwtocznie, po uptywie terminu na sktadanie dokumentéw, okreslonego w ogtoszeniu o naborze,
komisja konkursowa dokonuje analizy dokumentéw aplikacyjnych.

2. Celem analizy dokumentéw jest poréwnanie danych zawartych w aplikacji z wymaganiami
formalnymi okreslonymi w ogloszeniu.

3. Speinienie wymogéw formalnych udziatu w postepowaniu wynikajacych z ogtoszenia o naborze
oceniane jest metodg spetnia/nie spetnia. Ocene sporzadza sie na formularzu ,Kryteria oceny
spetnienia wymagan formalnych” — zgodnie z zatagcznikiem nr 8 do zarzadzenia.

4. Na podstawie ztozonych dokumentéw komisja konkursowa rozstrzyga o dopuszczeniu do kolejnych
etapéw naboru badz odmowie dopuszczenia do naboru z przyczyn formalnych badz innych
okolicznogci, ktére nie byly znane komisji konkursowej w dniu sktadania przez kandydatéw dokumentéw.
5. Osoby zakwalifikowane do dalszego etapu s3 informowane indywidualnie (pisemnie, telefonicznie lub
w inny przyjety sposdb) przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr o terminie, czasie i miejscu
przeprowadzenia oceny merytorycznej.

6. Niestawienie sie zakwalifikowanych kandydatéw w dniu naboru, uznaje sig jako jego rezygnacje z
udziatu w naborze.

7. Kandydaci, ktérych oferty nie zostaty dopuszczone do naboru z przyczyn formalnych, informowani
s o tym fakcie (telefonicznie, pisemnie lub w inny przyjety sposéb) przez pracownika Wydziatu
Organizacyjnego i Kadr.

8. W przypadku, gdy do ogtoszonego naboru nie przystapit zaden kandydat, albo zaden z kandydatow
nie spetnia wymagari formalnych, naboru nie rozstrzyga sie. Decyzje o ewentualnym ponowieniu

naboru na to stanowisko podejmuje Dyrektor.



Ocena merytoryczna kandydatow

§7.1. Na kwalifikacje merytoryczng, sktada sie test kwalifikacyjny i/lub rozmowa kwalifikacyjna a takze
analiza dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan dodatkowych.

2. Zastosowanie testu kwalifikacyjnego nie wytgcza moiliwosci przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej i odwrotnie, przy czym test przeprowadzany jest przed rozmowa kwalifikacyjng.

3. W przypadku zastosowania obydwu technik (testu i rozmowy kwalifikacyjnej), rozmowe kwalifikacyjna

przeprowadza sie z kandydatem, ktory uzyskat z testu min. 60% mozliwych do zdobycia punktéw.

Test kwalifikacyjny

§8. 1. Celem testu kwalifikacyjnego jest sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci niezbednych do wykonywania
okreslonej pracy.

2. Test kwalifikacyjny moze mieé forme sprawdzianu wiedzy teoretycznej lub/i umiejetnosci praktycznych.
3. Pytania testowe wraz z kluczem odpowiedzi opracowuje komisja konkursowa i ponosi odpowiedzialnos¢
Za jego poprawnosc.

4, Test kwalifikacyjny przeprowadza sie w formie pisemne;j.

5. Przed rozpoczeciem testu przewodniczacy komisji konkursowej informuje kandydatéw o warunkach
organizacyjnych jego przeprowadzenia oraz o zasadach dokonywania oceny udzielonych odpowiedzi.

6. Z testu kwalifikacyjnego kandydaci otrzymuja punkty zgodnie z przyjetymi w danym naborze
zasadami.

7. Sprawdzone i zaparafowane przez czlonkéw komisji konkursowej testy kwalifikacyjne sg dotgczone
do protokotu z posiedzenia komisji konkursowej.

8. W przypadku spéznienia sie kandydata na test kwalifikacyjny lub niesamodzielnego go rozwigzania

nastepuje wykluczenie kandydata z dalszego udziatlu w naborze.

Rozmowa kwalifikacyjna

§9.1. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu dokonanie weryfikacji informacji zawartych w aplikacji
i dokonanie przez komisje kankursowg oceny:

1) predyspozycji i umiejetnosci kandydata gwarantujacych prawidiowe wykonywanie powierzonych
obowigzkow,

2)  wprzypadku stanowiska kierowniczego zdolnosci organizatorskich, a takze umiejetnosci kierowania
zespotem,

3)  posiadanej wiedzy.

2. Z rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci otrzymuja punkty zgodnie z przyjetymi w danym naborze

zasadami.



3. Rozmowe kwalifikacyjng uznaje sie za zaliczong jezeli kandydat uzyskat co najmniej 60 % mozliwych

do zdobycia punktéw.

Ocena kandydatow
§10. 1. Po zakoriczeniu oceny merytorycznej kandydatéw, przewodniczacy komisji konkursowej dokonuje
sumarycznej oceny kandydatéw tj. zbiorczego zestawienia punktéw dla kazdego kandydata -
zgodnie z zatgcznikiem nr 4 do zarzadzenia - KARTA OCENY z rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu
kwalifikacyjnego.
2. Wszystkim kandydatom nalezy zada¢ te same lub podobne (w ramach danego zakresu tematycznego)
pytania.
Rozdziat IV
Zakonczenie postepowania rekrutacyjnego
§11. 1. Po zakoriczeniu naboru komisja konkursowa przekazuje niezwtocznie Dyrektorowi protokot
z posiedzenia, ktory podpisuja wszyscy obecni cztonkowie komisji konkursowej, celem zatrudnienia
wybranego kandydata.

2. Protokot zawiera w szczegdlnosci:

1) okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére byt przeprowadzony nabér, liczbe kandydatéw oraz
ich imiona, nazwiska, miejsce zamieszkania.

2) liczbe nadestanych ofert na stanowisko, w tym liczbe ofert spetniajgcych wymagania formalne,

3) informacje o zastosowanych metodach i technikach naboru,

4) uzasadnienie danego wyboru,

5) sktad komisji konkursowej przeprowadzajacej nabor.

6) liste pieciu najlepszych kandydatéw uszeregowanych wg. poziomu spetniania przez nich wymaga
okredlonych w ogtoszeniu o naborze z uwzglednieniem obowiazku wynikajgcego z art. 13a ustawy o
pracownikach samorzgdowych.

3. Wazoér protokotu posiedzenia komisji konkursowej z przeprowadzonego naboru okresla zatgcznik

nr 5 do zarzadzenia.

4. Jezeli w Powiatowym Osérodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej wskaZnik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia o naborze jest
nizszy niz 6% - pierwszenstwo zatrudnienia z wytaczeniem stanowisk kierowniczych, przystuguje osobie
niepetnosprawnej jezeli znajduje sie ona w gronie oséb o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkt. 6.

5. Nie sporzadza sie protokotu z naboru, na ktéry nie wptynety zadne oferty.

6. Po uptywie trzech miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata/kandydatéw ulegajg
komisyjnemu zniszczeniu dane osobowe kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni. Czynnosc

zniszczenia dokumentuje komisja w postaci protokotu zniszczenia danych osobowych. Komisja zostaje
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powolana na podstawie zarzgdzenia. W sktad komisji wchodzi od 3 do 5 cztonkéw, dla waznosci wymagany
jest udziat minimum trzech cztonkéw komis;ji.
Wzdr protokotu niszczenia danych osobowych kandydatéw okresla zatgcznik nr 6 do zarzadzenia.

Protokdt dofaczany jest do akt sprawy.

Rozdziat v
Ogtoszenie o wynikach naboru
§12. 1. Informacje o wynikach naboru upowszechnia sie niezwtocznie po przeprowadzeniu naboru
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen jednostki na okres co najmniej 3 miesigcy.
2. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera:
1) nazwe iadres jednostki,
2) okreslenie stanowiska urzedniczego,
3) imie i nazwisko wybranego kandydata oraz jego miejsce zamieszkania, w rozumieniu przepisow
Kodeksu cywilnego,
4) uzasadnienie dokonanego wyboru albo uzasadnienie nierozstrzygnigcia naboru na stanowisko.

Wzdr informacji o wynikach naboru stanowi zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

Rozdziat VI
Zatrudnienie kandydata wylonionego w naborze

§ 13. 1. W przypadku decyzji Dyrektora o zatrudnieniu kandydata wybranego w naborze na wolne
stanowisko, pracownik Wydziatu Organizacyjnego i Kadr informuje wybranego kandydata o tej decyzji
oraz kompletuje i przygotowuje pozostate dokumenty niezbedne do nawigzania stosunku pracy
z kandydatem.

2. Jezeli stosunek pracy osoby wylonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnego sposréd
najlepszych kandydatow wymienionych w protokole tego naboru. Informacja o tym fakcie podlega

ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen jednostki przez okres 3 miesigcy.

Rozdziat Vi
Sposob postepowania z dokumentami aplikacyjnymi
§ 14. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji, dotacza si¢ do

jego akt osobowych.



Rozdziat VIl

Postanowienia koficowe
W zakresie nieuregulowanym w przedmiotowym regulaminie stosuje sie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych.
Jezeli czynnosci, o ktérych mowa w Regulaminie obarczone s wada, komisja konkursowa niezwtocznie
informuje o tym fakcie Dyrektora, Dyrektor podejmuje decyzje o powtdrzeniu czynnosci lub
uniewaznieniu naboru.
Traci moc Zarzadzenie nr 2/2011 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z dnia 18 stycznia 2011r.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.%.~. 2023
zdnia ..L RN 2023 .

Wzor

Karta opisu stanowiska urzedniczego

1. Stanowisko:

2. 0Ogolna charakterystyka wykonywanej pracy:

3. Zaleino$c stuzbowa:

4. Wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe:

5. Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe (nieobowigzkowe):

6. Warunki pracy:

Opis stanowiska sporzadzit/a:



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.05 2023
zdnia L. 0¥ a3,

WZOR OGLOSZENIA

Data 0glOSZENIA: .cevvvvevre e e

Powiatowy Osrodek Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej

ul. Franowo 26

61-302 Poznan

Oferta: GKG.GPK.1000........ 2023

Stanowisko: .........ccooceccereieci e
Opis stanowiska:

1. Ogélna charakterystyka wykonywanej pracy:

2. Zaleznos$E STUZDOWA: ... s s

3. Warunki pracy: ... e

4. Korzysci wynikajgce z zatrudnienia:

$wiadczenia finansowe z Zakltadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Dodatek stazowy.

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

Liczne szkolenia podnoszace kwalifikacje.

A S o

Dofinansowanie do nauki.

5. Wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe:

P ow MR

5. Petna zdolnoéé do czynnosci prawnych oraz korzystania z petnych praw publicznych.

6. Niekaralnoéé¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe.

7. Obywatelstwo polskie.

8. Nieposzlakowana opinia — zgodne ze wzorem zatgcznika nr 9.
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6. Wymagania kwalifikacyjne dodatkowe (niecbowigzkowe):

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia dla osdb niepeinosprawnych {(w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych): w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne oraz zatrudnienia o0séb

niepetnosprawnych, jest nizszy/wyziszy niz 6%.

Wymagane dokumenty

Uwaga:

1. Kandydat moze przedtozy¢é kserokopie innych dodatkowych dokumentéw, ktére jego zdaniem
$wiadczg o jego umiejetnosciach np. kserokopie zaswiadczen o ukonriczonych kursach, szkoleniach,
referencje itp.

2. Kandydat moze przediozy¢ dodatkowo Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
zawartych w ofercie pracy w przysziych procesach rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/we (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych).

3. Rozpatrywane beda tylko aplikacje:

1) Kompletne (patrz: wymagane dokumenty oraz oswiadczenia)

2) Spetniajgce wymagania kwalifikacyjne obowigzkowe

3) Zitozone we wtaéciwy sposéb (patrz: termin i miejsce sktadania dokumentdw)

4. Oferty nie spetniajace wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie, nie

bedga rozpatrywane. Dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Oferty prosimy przesyla¢ na adres: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
ul. Franowo 26, 61-302 Poznan, lub sktadaé (w zamknietej kopercie) w pokoju nr 218, w terminie do dnia

sreeeeen. — 2 pOWotaniem numeru oferty. Za date doreczenia dokumentéw uwaza sie date otrzymania tych
11



dokumentéw przez Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej (decyduje data

wpltywu).

Mozliwe jest réwniez skiladanie aplikacji za posrednictwem poczty elektronicznej na adres:

kancelaria@podgik.powiat.poznan.pl (opatrzonej podpisem kwalifikowanym) lub za posrednictwem

platformy ePUAP (przy wykorzystaniu podpisu kwalifikowanego lub podpisu zaufanego).

12



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.%.7, 2023
zdnia ..ol 2023 T

Protokét zniszczenia danych osobowych kandydatéw, ktérych oferty nie spetniaty wymogoéw

formalnych.
1. Komisja w sktadzie:
1. PrzeWodniCZacy: .cooeeeenecmnicinenctiecineseesesnecisanes

2. CZoNEK KOMISHi: ceveveereeeerrerer e enrreereeneerecre e cae e

3. Cztonek kOmIsjiz c.coceerevermrrcerimesmmse e sesssresecniens

(telefonicznie, mailowo, pisemnie)
o mozliwosci odbioru ztozonych dokumentow w terminie 7 dni kalendarzowych.

W o dNiU e komisja konkursowa dokonata zniszczenia danych osobowych

kandydatéw, ktorych oferty nie spetniaty wymogoéw formalinych.
Il. SYENatura Naboru & .o e e

Hl.  Spis danych osobowych:

Podpisy cztonkéw komisji:

13
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.OZOO.Q)SZOZZ'.
zdnia L.p0ASe 2023,

KARTA OCENY

z rozmowy kwalifikacyjnej i/lub testu kwalifikacyjnego

(imig, nazwisko)

Rozmowa kwalifikacyjna

llo$¢ punktow *

Lp. | Kryterium 'Przewodnic_zqcy Cztonek iC_zionek Cztonek Cztonek
|Komisji Komisji |Komisji komisji komisji
| —t = = E—— = S B
j |
L B | 1 -
‘ |
| | —
|
. | I | I |
| |
SUMA
Test kwalifikacyjny
T © lloéé punktow *
Lp. Kryterium Przewodniczacy Cztonek Cztonek Cztonek Cztonek )
| Komisji Komisji Komisji komisji komisji
I
|
|
|
L | _ I I .
SUMA

Data, pbdbisy cztonkdéw komisj_i konkursow_ej:

* Ocena kandydatéw prowadzona jest metodg punktowa, zgodnie z zasadami przyjetymi w danym

naborze.
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Zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.9..2 2023
zdnia .. LA 02023 T

Protokét Nr .... /2023
z posiedzenia komisji konkursowej z dnia ......cccceceneeisienne
z przeprowadzonego naboru na stanowisko ...

dla oferty: ...

1. Skiad komisji konkursowej:
PrzewodniCzacy: ...cvcevmevicrivmenrccccienissievennaee
Cztonek Komisji: c..ceceremevemee s
Cztonek KOMISJi: ...ocvererccn vt sseentisc s
2. Postepowanie kwalifikacyjne przeprowadzono w dniu/dniach ..........c.cciininnnnenssnnans
3. W wyniku ogloszenia o naborze ztozono ......... ofert, w tym ............ ofert spetniajgcych wymagania
formalne.
Lista kandydatow spetniajagcych warunki formalne:

(imie i nazwisko, adres zamieszkania)

(imie i nazwisko, adres zamieszkania)

B e e et sresas e sae e ne ene 7 serererereneeeeraearesesuesnsesanessransnes
(imie i nazwisko, adres zamieszkania)
(imie i nazwisko, adres zamieszkania)

(imig i nazwisko, adres zamieszkania)

4. Zastosowano nastepujgce metody i techniki naboru: ...

5. W karcie oceny przyjeto punktacje ......... pkt. za kazde kryterium.
6. 1. Podczas testu kwalifikacyjnego zadano ....... pytan, kazde punktowane po ......... pkt.
Maksymalna ilo$¢ punktow mozliwych do osiggniecia z testu to ......oeneueee.

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej zadano ....... pytan, kazde punktowane po .......... pkt.
Maksymalna ilo$¢ punktéw mozliwych do osiaggniecia z rozmowy kwalifikacyjnej to ..................
7. Lista kandydatow uszeregowanych wedtug poziomu spetniania przez nich wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze z uwzglednieniem obowigzku wynikajacego z art.13a ustawy o pracownikach
samorzgdowych:
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B Czy osoba korzysta z uprawnien
L . . . . o ktérych mowa
Lp. Imll(zrl]ga;\;vtlasko Miejsce zamieszkania wart, 13 a ust. 2 ustawy
Y o pracownikach samorzadowych
TAK/NIE
2.
3.
4,
5.

8. Wobec powyiszego do zatrudnienia komisja konkursowa rekomenduje kandydata: .........cocovveernne.

Protokét sporzadzit:

(imie i nazwisko, data)

Podpisy cztonkéw komisji (imie i nazwisko, data)

Zatwierdzit:

Data i podpis Dyrektora

Powiatowego Osrodka Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej

Zatgczniki ( jezeli dotyczy):

1. Testy

2. Dokumenty cztonkéw komisji dotyczace oceny w poszczegdinych kryteriach.
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Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200. .. 2023
zdnia ... 2023 1

Protokot zniszczenia danych osobowych kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni wyniku

przeprowadzonego naboru na stanoWisKo ......cccueineiessesienmsnnsnene
I Komisja w sktadzie:
1. PrzewodnNiCZacy: ocmevereeerrccrncnemesmsesencesssessesaens
2. Cztonek komisji: .c.cccviimncinnnenncciiecne s
3. Cztonek KOMIS]i: .oveeeerrerrenrerennrersesemnersreeemseesennes

W dNiU coececverercveverrerere ... dOkonata zniszczenia danych osobowych kandydatow, ktérzy

nie zostali zatrudnieni w wyniku przeprowadzonego naboru nha stanowisko

Il Sygnatura Nnaboru @ ...

Ill.  Spis danych osobowych:

o v ok~ w poe

Podpisy cztonkéw komisji:
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Zatacznik nr 7 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.OZOO.Q?.?. 2023
zdniaq’ 022\ co- 2023r.

Poznan, dnia ....ccveevereeneivennes
Informacja o wynikach naboru
Oferta: GKG.GPK.1000. ... .2023

Nazwa i adres jednostki: Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

ul. Franowo 26, 61-302 Poznan
Stanowisko: ........cccccoveceernccernnennns
Imie i nazwisko, miejsce zamieszkania wybranego kandydata:

Uzasadnienie

Podpis Dyrektora

18



Zatacznik nr 8 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200. ...-2023
2 dnia .. (2204 69 2023 1.

KANAYAAL: «ouverercrnr e e et ee e et ess st st s s sta s sss s sas b o s mabaas s a e s b s s
(imie i nazwisko)
KARTA OCENY WYMAGAN FORMALNYCH
Lp. B Kryterium ' spetnia/nie spetnia

Data, podpisy cztonkéw komisji konkursowej:

19

{1



Zatgcznik nr 9 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.2 2023
zdnia YA 2023 .

Oswiadczenie

1a, nizej podpisany .....cciieeierenniiiien e os$wiadczam, ze:

1) korzystam w petni z praw publicznych, w szczeg6Inosci nie orzeczono wobec mnie srodka karnego
okreélonego w art. 39 pkt 1 ustawy z 06.06.1997 r. - Kodeks karny (Dz. U. z 2021 r. poz. 2345);

2) mam petna zdolno$é do czynnosci prawnych;

3) nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia

publicznego ani za umysine przestepstwo skarbowe.

Jednoczesnie w zwiazku z tym, ze mozliwoé¢ podjecia pracy na stanowisku, o ktore sie
ubiegam, uzalezniona jest od posiadania nieposzlakowanej opinii, zapewniam, ze mam
nieposzlakowang opinie, i oswiadczam, ze:

1) nie bytem karany kara z tytutu odpowiedzialnoéci dyscyplinarnej ani kara z tytutu odpowiedzialnosci
zawodowej;

2) nie bytem ukarany karg za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych;

3) nie ponositem odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w art. 5 ustawy z 20.01.2011 r. o
odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy publicznych za razace naruszenie prawa (Dz.U. z
2016 r. poz. 1169 ze zm.);

4) nie orzeczono wobec mnie $rodka karnego okreslonego w art. 39 pkt 2 Kodeksu karnego.

(podpis kandydata)
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Zatgcznik nr 10 do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200."..-1 2023

Oswiadczenie pracownika o zachowaniu tajemnicy stuzbowej

Ja nizej podpisana/podpisany

niniejszym o$wiadczam, ze jako cztonek komisji konkursowej powotanej zarzadzeniem
nr GKG.GPK.0200. .. . 202.. Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej z dnia .....cccovmnirniininnniccnnnae zobowigzuje sie —zarowno w czasie uczestniczenia przeze
mnie w pracach komisji konkursowej, jak i po jej zakorczeniu — do zachowania tajemnicy i nie

ujawniania osobom trzecim wszelkich informacji uzyskanych w procesie rekrutacji.

Przyjmuje do wiadomosci, ze postepowanie niezgodne z niniejszym oswiadczeniem rownoznaczne jest

z haruszeniem obowigzkow pracowniczych.

Data, podpis cztonka komisji

Oswiadczenie o braku okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie ze sktadu komisji
Oséwiadczam, ze nie pozostaje z zadnym z kandydatéw w stosunku prawnym lub faktycznym, mogacym

budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci lub niezaleznosci z uwagi na posiadanie

bezposredniego lub posredniego wplywu w rozstrzygnieciu naboru.

Data, podpis cztonka komisji
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